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1. Az intézmény jellemzdi

1.1. Az intézmény alapfeladata, alaptevékenvsége, kormanyvzati funkciok

Az intézmény neve: Magyar Miltai Szeretetszolgalat Csorigi Csiri-Biri Ovoda és Bolcséde
Az intézmény OM azonositoja: 201450
Az intézmény székhelye: 2035 Csorog Kossuth Lajos utca 21.
Az intézmény telefonszdma: 27-389-357
Az intézmény e-mail cime: ovoda@gmail.com
Az intézmény fenntartéja: Magyar Maltai Szeretetszolgdlat Iskola Alapfitviny
Telephelye: 1033 Budapest Miklés u. 32.
Az intézmény alapitasanak éve: 2010
A kiiznevelési intézmény tipusa: é6voda-boleséde
Alaptevékenysége:
Ellatott feladatok a 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet alapjin
0911 OVODAI NEVELES
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
1040 Calad és gyermekek
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
104060 Gyermekek, csaladok, fiatalok életminéségét javitd programok
086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas El latandd feladatok TEAOR szerint:
8510 Iskolai el6készitd oktatas
8559 M.n.s. egyéb oktatas
8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység
9101 Konyvtari tevékenység



9312 Sporttevékenység és timogatasa

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,iizemeltetése

1.2. Az intézményvezeto megbizasanak rendje

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 68.8 (2) bekezdése értelmében az
intézmény vezet§jét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntarté bizza meg, a
munkdltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés

esetén tagadhatja meg

1.3Foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonvok:

Foglalkoztatasuk munkaviszonyban és polgéri jogviszonyban torténik

1.4.A feladatellatdst szolgdlé vagvon. a vagvon feletti rendelkezés jog:

A tulajdonos Csordg Kézség Onkormanyzata és a Fenntarté kozott kiilon Hasznalati Szerz8dés
rogziti a feladat ellatasat biztositd épiilet, ingatlan és ingd eszk6zok hasznalatinak feltételeit. Ez
alapjén, az épiilet a Csérégi Onkorményzat tulajdona, a feladat ellatasara biztositja a Fenntarté
részére.

A Hasznalati Szerzddés alapjan rendelkezésére bocsatott eszkézdket az dvoda a feladata
ellatasara hasznalhatja, ezekr6l koteles a nyilvantartasokat és leltart vezetni, a Fenntarté illetve a
Tulajdonos részére ezeket bemutatni. Az eszkdzokkel kapesolatos feltételeket részletesen a
Hasznalati Szerz6dés hatarozza meg, az 6voda koteles az abban rogzitett feltételek maradéktalan
betartaséra.

1.3. Gazdalkoddssal ésszeltiggd jogosttavanyok:

A gazdalkod4ssal dsszefliggd jogositvanyok az ovodavezetét egyszemélyi 6nallo feleldsséggel
illetik meg. Az 6vodavezetd tivollétében helyettesitésre jogosult az intézmény szervezeti
miikddési szabalyzatdban megjelolt személy.

1.5. Az intézménvben elldatott overmek étkeztetés mddja

Az 6vodaban szerzbdés altal gyermekétkezésre szakosodott beszallitd biztositja a napi

haromszori a bolcsédében négyszeri étkezést. A székhelyen talalé konyha miikédik

1.5. Felvehetd gvermeklétszam
Ovoda : 75 18
Bolcsbde: 8 6




2 Altalénos rendelkezések

2.1. Az SZMSZ jogszabalvi alapja

» A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasarol
(Vhr)

= 2012. évi LXXXVI. térvény a munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. térvény
hatalybalépésével 6sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymadositasokrol

* 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

= 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérsl

= A nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0160 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

» 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

= 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

* 2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
« 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol

2.2.. Az SZMSZ célia

Meghatérozza a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Csérogi Csiri-Biri Ovoda,és Bélcséde, mint
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe. Tovabba célja az intézmény jogszerli miikodésének



biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erbsitése, az intézményi mitkédés demokratikus
rendjének biztositasa.

Tovabba feladata a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitsa, az
ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formék szabalyozésa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

2.3.4z SZMSZ hatdlva

2.3.1. Ervénvességi hatdlva

Az SZMSZ a jovahagyas napjatol hatalyos, hatarozatlan idére szol.
A jévahagyashoz a fenntarté egyetértése szikséges

Mbodositasra akkor keriil sor, ha az SZMSZ 1étrejottét meghatarozo jogszabalyokban, illetve az
6voda adataiban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve a nevel&testiilet erre javaslatot tesz.

2.3.2. Teriileti hatdlva

Az SZMSZ az intézmény teriiletén, az intézménybe vald 1épéstd] annak elhagyasaig szabalyoz.

2.3.3.5zemélvi hatdlva

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényli az intézmény minden alkalmazottjara,

-az intézmény vezetdjére,

-bolcsdde intézményegység vezetbre

-az intézmény dolgozdira,

-az intézménnyel jogviszonyban nem all, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
-az intézménybe jard gyermekek kzGsségére,

-a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



3.8zervezeti felépités

Az intézményvezeté gondoskodik az intézmény szadmara meghatirozott feladatoknak és
hataskoéroknek és az alkalmazottak kozotti megosztasarol A feladatok &s hataskordk
megosztasinal figyelembe kell venni a jogszabalyok és a fenntart6 altal az intézményre, illetve
egyes szervezeti egységeire kotelezben eldirt feladatokat, hatdskoroket.

A hatalyos jogszabalyi elSirasok tartalmazzik a kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak

1étszamat,melyet nevelési évenként a fenntartd hagy jova.

Az 6voda szervezeti struktiiraja:

e

Az intézmény €élén az 6vodavezetd All.

3.3Feleldssée és hatdskor

| Beosztis/munkakér | Feladatkor, felelsség, Kozvetlen felettese | Helyettesitije
hatdskor | . -

Ovodavezets egyéni munkakori leiras | lgyvezetd igazgatd | vezetO helyettes
Ovodavezetd egyéni munkakori leirds | intézményvezetd megbizott
helyettes Ovodapedagdgus

| Pedagégusok egyéni munkakoéri leirds | intézményvezetd valtétarsak
Nevelémunkat egyéni munkakori leirds | intézményvezetd valtotarsak
segiték-dajkak - o
Kisgyermek egyéni munkakori leirds | intézményvezetd valtotarsa

| neveldk
Pedagégiai egyéni munkakori leirds | intézményvezetd

| asszisztens

I Ovodatitkar Egyvéni munkakdri leirds | intézményvezetd B




2.3 Szervezeti dbra

s .

7\
- .
|

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda Munkatervének melléklete
tartalmazza.

Az 6voda-bolcsdde nevelbtestiiletét a foglatkoztatott Gvodapedagdgusok és a gyermekgondozok
alkotjak.

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
dontéshozo szervezete.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezé jogkoreit:

- Pedagogiai Program elfogadasa;

- aSzervezeti és Milkkddési Szabalyzat elfogadasa.
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- Munkaterv elfogadasa
3. A miikidés rendje

A kdznevelési intézmény miikidésének rendje: A Nkt. 24§- a szerint a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetikkel és mitkodésiikkel kapcsolatosan
minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.

3.14z dvoda és bolcséde munkarendje:

A nevelési év szeptember 01-t6] - augusztus 31-ig tart. Az intézmény S napos (hétfétél-péntekig)
munkarenddel tizemel.

Nyitva tartisa reggel 7 6ratol, délutan 17 ordig tart. Az 50 6ras nyitvatartasi id6 biztositja a sziil6i
igényeknek valé megfelelést. Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az
intézményvezetd engedélyezi.

Az intézmény egész nevelési évben folyamatosan iizemel, kivéve a Fenntart6 engedélyével
augusztus elsd két hetét, amikor a karbantartasi- feliijitasi munkak &és a nagytakaritas torténik az
intézményben.

A kéthetes zarva tartasrol a sziil6k tajékoztatast kapnak legkésébb februar 15-ig. A zéras
tudomasulvételét a sziilok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény egy nevelési évben 5 munkanapot nevelés nélkiili munkanapnak hasznal fel,
melyrél az adott napot megelézden 7 nappal értesiilnek a sziil6k. Az iskolai sziinetek alkalméaval,
ha a csoportok szdma rendkiviil lecsokken, 6sszevont csoportokkal tizemel az intézmény. Ennek
elrendelése a vezetéfeladata.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét valamint a gyermek tdvolmaradasdnak, mulasztisdnak
igazolasra vonatkozé rendelkezések a Fenntart altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

3.2A vezet6k intézménvben tartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetSnek, vagy helyettesének a nyitva tartis teljes
ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia.

- Az intézményvezetSt akadélyoztatisa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozé ligyek kivételével - teljes felelosséggel az
altalanos vezethelyettes helyettesiti.

- A vezetOt a helyettes akadélyoztatisa esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

-Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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3.3 A dolgozdk munkarendije

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakori leirasban kapja meg.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely k6tott munkaidébél (32 6ra) és a
nevelémunkdval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all (8 6ra).

A ko6tott munkaidd éraszamat jogszabaly hatdrozza meg.

A neveldtestiilet tagjai a kdtelez6 6raszamaikat a vezetd altal biztositott ,jelenléti iv”* cimii
dokumentumon naprakészen vezetik.

A dajkék munkaideje napi 8 dra, melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le a munkakéri
leirasuk szerint.

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 6ra, amely kotott munkaidébol (326ra) és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idéb6l 4ll (5 ora).

3.4..Az alkalmazottak tivolmaradasinak icazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tdvolmaraddsat a munka megkezdése elétt, a Iehet
legkorabban, el6zetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondeskodni lehessen
szakszerli helyettesitésérol.

Betegallomany ideje alatt az orvos altal kidllitott, a hidnyzasra vonatkozé igazolasokat
kézhezvétel utan haladéktalanul el kell juttatni a fenntartéhoz.

Munkaidé alatti tAvollétet az intézményvezetd engedélyezi az erre a célra rendszeresitett
nyilvantaté lapon régziti.

3.5Intézmény vezetd fogadodrdja:

Fogaddorak a sziilok részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell
hirdetni a sziiléi értekezleteken, valamint a faliijsagon.

Fogaddora az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként a

elozetesen egyeztetett id6pontban,
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A gvermekek évodai felvétele:

Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6] szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden harom éves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A beiratkozds rendje:

A beiratkozas minden évben éprilis 20 és majus 20 kozott kertil a Fenntartd altal kijel6lésre.
A kijeldlt idépontot 30 nappal korabban az intézmény nyilvanossagra hozza.

A felvételi kérelmet az eldjegyzési naploban rogzitjiik. A beiratkozasi id§ leteltével hatarozat
sziiletik a felvétel tényérdl, melyrol a sziil6 értesitést kap (felvételi hatdrozat).

A felvételt nyert gyermekek fogadésara szeptember 01-t61 folyamatos beszoktatassal keriil sor.
Ovodai dtvétel:

A s7iil6 gyermeke dvodai felvételét, illetve atvételét barmikor kérheti.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

- a gyermeket masik 6voda felvette, az atvétel napjan

- 5 éven aluli gyermek Fenntarto altal valé engedélye esetén (pl.: egészségiigyi indok),
engedélyezés napjatol

- a gyermek felvételt nyert az altalanos iskolaba
A gyermek felvételénél iranyad6 szempontok:

- mitkodési korzetet

- a miikodési engedélyben szerepl6 felveheté maximalis létszamot

5, A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

5.1. A belsd ellendrzés elvei és dltalanos szabalyai

A belsé ellen6rzésének rendjét a vezetd tervezi és szervezi meg.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban-bdlcsddében folys pedagodgiai- neveldi
tevékenység hatékonysaganak mérése.
A pedagégiai -neveldi munka belso ellenérzése a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
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tevékenységére kiterjed.
A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének célja:

- biztositsa az 6voda-bdlcséde pedagogiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramja, BolcsGdei nevelés alapprogjamja, valamint az 6voda Pedagdgiai

wr

Programja szerint el6irt) mitkddését;
- segitse eld az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét,hatékonysagat;

- az intézmény vezetdje szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok és kisgyermeknevel munkavégzésérol;

- szolgaltasson megfeleld szamh adatot és tényt az intézmény nevel munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

- a pedag6gusok munkafegyelme;

- az 6vodapedagogusok és a gyermekek kapcsolata, a kisgyermek neveld és a gyvermekek, dajka
és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;

- a Pedagégiai Program kvetelményeinek teljesitése;

- a neveldmunkahoz kapcsolodd dokumenticiok pontossaga;

- szakmai felkésziiltség, eredményesség;

- egyéni fejlesztés, a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése;

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége;

- munkakérrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének médja, minbsége.

Az ellenSrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és iitemezését,
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

A Munkaterv elfogadésa a nevel6testiilet kompetencia korébe tartozik.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl a vezet6 dont.
Az ellendrzésrfl az érintett nevelt legkésdbb 24 6raval elbtte tajékoztatni kell!

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

-Az intézményvezetd-helyettes

-A sziil6i szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdgus, dajka, kisgyermek neveld, egyéb dolgozé munkajat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sorén.

5.2, Az ellendrzés formdi

- Neveldmunka gyakorlatanak ellenrzése (spontin vagy tervezett)
- Beszamoltatas
- Irasbeli dokumentaciok ellendrzése
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A vezet6i ellendrzés kiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcesolédé feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel dsszeflggd kotelességek
teljesitésére.

Az intézményvezetd munkajit a nevelOtestiilet &s a sziil6i kozosség a vezetdi megbizds 2. és 4.

grr

évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehetnek.
A tanévzaré értekezleten értékelni kell a pedagégiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellenbrzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

6. A létesitmény és a helvséoek belsé hasznilati rendje

6.1. Altalénos szabdhok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodok kotelesek:
- a kdzosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki barmilyen stlyos rendellenességet észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget, az

dvodavezet6t és az illetékes szervet. Az illetékes szerv megérkezéséig senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

6.2. Az épiilet haszndlati rendje

Az épiiletek bejrata mellett cimtéblat kell elhelyezni.

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelen az épiiletekre zaszl6t kell kitlizni.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak az
ellatasat.

Az épiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasuk és a kulcskezelési
szabalyzat szerint.

Aki zarja az épiiletet, koteles ellenrizni az alabbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- az ¢lektromos berendezések (kavéfézo, vasald stb.) kikapcsolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- a tiizolto-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.
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Az intézmény épiiletén beliil, és elGtte dohanyozni szigorian tilos.
Az intézményben dohanyzasra nem lehet helyiséget kijeldini.

6.3. Az 6voda és bélcsdde helviséoeinek a hasznalatdra vonatkozészabdlyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

Gyermekek a csoportszobédkban, fejleszté szobakban, a tornateremben és az udvaron csak
6vondi-gondozondi feliigyelettel tartézkodhatnak.

Ovénét gyermekek koziil kihivni csak abban az esetben lehet, ha masik 6vodapedagdgussal
maradnak a gyermekek.

A gyerekek kozott mobiltelefont néma iizemmddban lehet bekapesolva tartani.

Az dvoda-bdleséde konyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

6.4. Az udvar haszndlati rendje

Az évoda-bolesdde udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak.

Az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak az dvodéaba jaré gyermekek hasznalhatjak 6vondi
feliigyelettel.

A balesetveszély elhdritdsa minden dolgozé feladata.

Az udvari jatékok kivitele és helyre rakasa a nyito-, illetve zar6 dajka és 6vodapedagdgus
feladata.

6.3. Az évodaba-bélcsodébe belépés és tartdzkodas rendje azok részére. akik nem dllnak
jogviszonvban az ovoddaval

Az 6voda-bolesbdébe belépd idegent a vezetdi iroda elé kell kisérni, és gondoskodni kell arrdl,
hogy a megfeleld célszemély minél el6bb rendelkezésére alljon.

Az intézménybe belépd idegent az intézmény teriiletén egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az intézmény teriiletén akkor tartbzkodhatnak, ha a felelés vezetd arra engedélyt ad.

0.6. A bejdrati kapu nvitdsa-zdrdsa

Az 6voda és bolcsde bejarata 7.00-t6] -8.30-ig, 12.45.-t61 13.00-ig és 15.30.-t61 17.00-ig van
nyitva. A nyitva tartas egyéb id6pontjaiban a bejaratot zarva kell tartani, és csengetésre kell
kinyitni.

Minden felnétt kotelessége, hogy a kapu zarasaval a gyermekek illegalis eltavozasat
megakadalyozza.
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4. Kapcsolattartis rendje

4.1Intézményvezetd és a neveldtestiilet:

- értekezletek ideje, rendszeressége: évente harom alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;
- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: havonta, a kételez érakon tul;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a
kotelez6 orakon tal;

4.2Intézményvezetd és az alkalmazotti kéz8sség:
- értekezletek ideje, rendszeressége: évente 6t alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon;
- csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség szerint, a kotelezd ordkon tul;

- egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége: szitkség szerint, a
kotelez6 orakon tul;

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezod és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont — egyetériési - jogot gyakorol:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarél,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

¢) a tovabbképzési program elfogadasérdl,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

A nevelétestiilet dontés /hatarozat/ képes, amennyiben a nevelétestiilet 2/3-a jelen van. A
dontés/hatarozat érvényes: amennyiben a jelenlévdk tobbsége egyetért. Dontéseknél nem
sziikséges kérni a tartosan (egy évnél hosszabb idejii) tavollévé neveld véleményét.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatdrozott iigyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint
rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet értekezleteit
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze. A pedagdgusok
feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal
¢elbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
osszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirasa,
valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

4.3 A vezetés és a Sziildi Szervezet kbzotti kapesolattartds rendje:

A vezetés és a Sziil6i Szervezet képviselGje sziikség szerint, de legalabb félévenként tart
értekezletet, ahol a vezetd téjékoztatast ad az intézmény munkajardl.

Az intézmény a Sziiléi Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
- Pedagogiai program elfogadasa
- A szervezeti és mlikddési szabalyzat elfogadasa
- A munkaterv elfogadasa
- Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa
- asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
- avezetbk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatirozasaban
- apedagégiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

- asziléket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan) '

- anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok dsszeghataranak
megéllapitasakor = vezetdi palyazatnal

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival, nevének
megéllapitdsaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni
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4.4. Az intézmény kiilsd kapcsolatainak szabdlvozdsa

Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasédhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot més intézményekkel.
Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.

Sziilékkel/csaladdal

Formai :
- Dbeiratas,
- nyilt napok,
- egyéni beszélgetések,
- kozos rendezvények,
- csaladlatogatas,
- sziildi értekezletek.

Kapcsolat bélesddével

A Kosdi Csoda-var Ovoda és Bolcsédével rendszeres munkakapesolatot tartunk az 6voda-
bolesddében folyd szakmai munka segitése érdekében.

Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgélatokkal

A vici Nevelési Tandcsad6val és a Pest Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és
Rehabilitaciés Bizottsaggal folyamatos kapcsolatot tartunk.

A kapcsolattartd személy az intézményvezets. A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely
kiterjed:

- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd
szakvélemény megkérésére;,

- aziskolai alkalmasség, felkésziiltség megallapitasara;

- agyermekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

"o

- szliré vizsgalatokra

Az éltalanos iskolaval

A sz6di iskola igazgatdjaval, pedagogusaival az intézmény vezetdje és az ovodapedagdgusok
rendszeres kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés
kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus személye és a feladataik az éves munkatervben keriilnek
meghatdrozasra.
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A kapcesolatok lehetnek:

- szakmai;
- kulturalis;
- sport €s egyéb jellegiiek.
Az egyiittmiikodés kiterjed:
o ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére,
o pedagbgusok szakmai programjaira;
. tlinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesonés részvételre,
o a volt 6vodasokkal kapcsolatos utin-kovetésre.

A kapcsolat rendszeressége a kapcsolatok jellegétd] fiiggben alakulhat.

o

Egészségiigyi szakszolgalatokkal / haziorvos. védéné /

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatdé megallapodas alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell tervezni.
Az intézmény orvoséaval, a dolgozok egészségligyi szolgaltatdjaval valod kapcsolattartas kiterjed:
- az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgélatat végzs szolgaltatasra;
- munkaba allas el6tti orvosi vizsglat megszervezése;
- iddszakos orvosi vizsgélatok.
A szolgaltatas dijat az intézmény kéltségvetésében tervezziik.

Formai :
- Sziikség esetén azonnali talalkozo.

Grermekjoléti szolgdlat.csaladsesito szoledlat, evdmiicyvi hivatal,

Kapcsolattartd: Intézmény vezetd

Az intézmény vezetdje és az dvodaban dolgozok kizremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelbzésében és megsziintetésében.

Célunk a prevenci6, a gyerekek hitranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esélyegyenlség biztositisa, tehetségek
gondozasa.

A nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése.

A gyermekvédelmi feladatok:

- El6segiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti gyermekek 6évodaba keriilését.

- A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha sziikséges
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szakember segitségét kérni.

- Rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése.

- Csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel - sziikség esetén.

- Az 0j és palyakezdé 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitséget nyjt.

- A Csaladsegitd Kdzpont esetmegbeszélésein valo részvétel.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak rendszeres figyelemmel
kisérése.

- A gyermek veszélyeztetetiségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimeriilésével, kapcsolat felvétele az illetékes szervekkel — gyermekjoléti szolgalat,

o

védénd, intézmény szocialis munkésa, orvos, jegyzd — és intézkedés kérése.

Az intézményi faliGjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények
cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyito sziildi értekezleten az intézmény vezetje tdjékoztatja a sziildket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairol, a gyermekvédelmi felelds személyérdl.

Ovodai szocidlis segitd szolgaltatds

Az évodai szocidlis segité szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelbzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkézeivel tAmogatést nyujt az 6vodaba jaré gyermeknek,
a gyermek csalddjanak és az 6voda pedagdgusainak.

- Az 6vodai szocidlis segit6é egyéni, csoportos és kzdsségi szacidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

- a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba valé beilleszkedéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek csaladjat a gyermek dvodai életét érintd kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottlk Iévé konfliktus
feloldasaban,

- prevenciés eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését
és a jelzérendszer milkodését.
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Onkormanyzattal

Kapcsolattart6: intézmény vezetd
A kapcsolattartas formdi:

- kdlcsonds tajékoztatas, egyéni megbeszélés
- meghivas rendezvényekre, programokra

Magvar Mdltai Szeretetszolgdlat Kozdssési Haz:
Kapcsolattartd: intézményvezetd

Kapcsolattartas formai:
- 2 hetente megbeszélésen valo részvétel
- meghivas rendezvényekre, programokra

Csorogi Tanoda:
Kapesolattart6: intézményvezetd

Kapcsolattartas formai:

- kolcsonods tajékoztatas, egyéni megbeszélés
- meghivas rendezvényekre, programokra

Kézmiivelddési intézménvekkel ( konvvidr )

- rendezvényeiken valo részvétel
- kényvtarlatogatas
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3. Ovodéank hagvomdnyai, népszokdsai, jeles napjaink:

- Allatok vilagnapja — oktéber 04. (jeles nap)

- Advent L-IL-III.-IV — november-december gyertyagyijtas (néphagyomany)

- Mikulés- december 06— (jeles nap)

- Luca nap- december 13- hagymahajtatas, makkal dobalas (néphagyomany)

- Karacsony — december-betlehemezés (jeles nap)

- Ujév koszont6— januar (néphagyomany)

- Farsang, kiszebab égetés — februar (néphagyomany)

- Mity4s nap- februar 24-id6j6slé nap (néphagyomany)- Novény védelem- Kdmyezettudatos
magatartas

- Nemzeti linnep — mdrcius 15- katonas jatékok, katonadalok

- Viz Vilagnapja — méarcius 22- Tisza koszoruzas (jeles nap)

- Hasvét — aprilis (néphagyomany)

- Fold napja — aprilis 22 (jeles nap)

- Madarak és fik napja- majus 10- Komyezettudatos szemlélet (jeles nap)

- Anyak napja, évzar6, nagyok bucstiztatdja — majus vége (6vodai hagyomany)

- Gyermeknap — majus (6vodai hagyomany)

Tanulményi kirandulasok és egyéb latogatésok szervezése.

A részletes kidolgozast és iddpontokat a munkaterv és a csoportnapl6 tartalmazza.

A felndtt kézosség hagyvomdnyai

: szakmai napok
. hospitalasok
- karacsonyi innepség
. pedagdgusnap
- kirandulas
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4.4. Az ovoda-bélcsdde és a sziildk kozti. nevelési idében szervezett. intézménven kiviili
foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlvok

Ilyen programok a kaovetkezdk: kirandulas, szinhdz és mizeum-latogatas, kulturélis és sport
programok.

A sziilk tdajékoztatasa

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas

id6pontjat, helyszinét, a kdzlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild

alafrasaval adja beleegyezését a programon vald részvételre.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor az esedékesség el6tt 5 nappal

a sziil6ket tajékoztatni kell.

A pedagogus kotelessége:

A killsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartdsa,
valamennyi feltétel biztositasa.

2.1.4. Az intézményvezetd vagy az intézmeén) vezetG-helvettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén helyettesitését az intézményvezetd helyettes 1atja el,
teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hatiskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek 30 nap,
illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil.

Az intézményvezetd és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezets
altal megbizott 6voné feladata.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt amennyiben a vezet és helyettese egyarant tdvol vannak, a
munkarend szerint ez id6ben munkat végz8, altaluk megbizott 6vodapedagdgus a felelds és
jogosult az intézkedésre.

Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az intézményben foly6é munkat a dolgozdk idbleges, vagy tartds tdvolléte nem akadélyozhatja. A
bolcsddei csoportot nem lehet sem a reggeli gyiilekezés, sem a délutani pihenés alatt masik
6vodai csoporttal Gsszevonni.

A kisgyermek nevelft tavolléte esetén elsGsorban az az 6vodapedagdgus helyettesiti, aki 60 6ras
felkészitésben elsajatitotta a 3 év alatti gyerekek gondozasahoz sziikséges alapismereteket.
Folyamatos tavolléte esetén barmelyik 6vodapedagdgus beoszthato a kisgyermek neveld
helyettesitésére. A nyitva tartas reggeli és délutani iigyeleti id6tartamaban, valamint a vezeték
érkezése elbtt, illetve tavozasa utdn a munkabeosztés szerinti iigyeletes dvodapedagdgus
helyettesiti a vezetot.
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15.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az 6vodavezetd értesiti a fenntartét. Az
ovodavezetd, ha nem tartoézkodik az épiiletben, akkor vezetd helyettesitésével megbizott
legid6sebb ovodapedagdgusnak kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd esetben, a csoportot
vezetd dvodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritése a
tlizriadé terv szerinti utvonalon torténik a renddrség egyidejl értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem
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7. Ové-véd rendelkezések

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és elldtdsrendje

A védOné esetenkénti tisztasagi sziirést végez a gyermekek korében.
Az dvoda-boleséde dolgozoi kitelesek a védbndvel és az orvossal egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét — a gyermek €letrendjének megzavarasa nélkil — megszervezni, az orvos €s a

o

véd6nd nyugodt munkavégzését biztositani.
Az intézmeényi alkalmazottak munka egészségligyi vizsgalatit szerz6dés szerint végzi az

tizemorvos. Minden dolgozo kotelessége, hogy érvényes egészségiigyi kis kényvvel
rendelkezzenek.

7.2. Az ovoda-bdlcsode doleozoinak feladata a ocvermekbalesetek megelozése érdekéeben

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helyiségek berendezéseiben rejld balesetveszély
elharitasarol.

- Butorzat, jatékok szalkamentesitése stabil polcrendszer és iil6helyek biztositdsa
- Sporteszkdzok stabilitasanak biztositasa.

- Konnektorok ellatasa védddugdval.

- A vegyszerek, tisztitoszerek- gyermekek el6l elzarva torténd tarolasa.

- Az IKT eszkdz0k hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

- Az éplilet ajtdinak, kapujanak biztonsagos zarasa.

Rendszeres figyelmet kell forditani az udvari jatékok stabilitasaraés a felnéttek feliigyeletére.
- Kiallo hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

» Figyelemfelhivas az udvaron taldlhato tiiskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire...)

+ Kirandulasok, sétak el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

* Az ton t6rténd kozlekedésre

- Alapvet6 kozlekedési szabalyokra

- Vizparton a viz veszélyére

- A nvények és az esetlegesen kozeliikkbe merészked§ allatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekdvetkezd baleset esetén az 6vond teenddinek sorrendisége
- Els6segélynyiijtas, sériilt ellatisa
- Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal.
- 8ziil6 értesitése.
- Baleseti jegyzokonyv
= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utdn tajékoztatni kell az
ovodavezetdséget és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMIr. 169. § (2) bekezdése tartalmazza
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvéan kell
tartani.

7.3. Katasztréja és bombariadd esetére mechatdrozott szabdlyvok

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild Gtvonalakat
allandban akadilymentesen kell hagyni!

A viératlan eseményekre valo szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden épliletében évente legalabb egyszerre kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredet(i, gyantis idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot, a renddrséget és a vezetot.

8. Ecvéb rendelkezések

8.1. A sziildi panaszok kezelése

A szil8k észrevételeiket, javaslataikat (szoban, vagy irasban) el6szor a csoportban dolgozé
ovodapedagodgussal egyeztessék.

Ezt kovetben fordulhatnak az intézmény vezet6jéhez.

A vezet6 30 napon beliil az irdsban benytjtott panaszokra, észrevételekre irdsban véalaszol a
panaszkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

8.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az b6voda-bolesdde biztositja a sziil6k kérése alapjan a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast a gyermek szamara.

Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktatd. A hitoktatis nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, a sziilék, az alkalmazottak leliiismereti-
és vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatas igenylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeményezésére minden év szeptember elsd heteiben
kertil sor a sziléi igények irasbeli megkérésére.

A hitoktat6 a vezetdvel tortént egyeztetés utan, a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en kezdi
meg tevékenységét az intézményben.

Az altala tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.
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9. Az elektronikus viton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

oo

Az elektronikus tton elballitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nvomtatvdnyt kinyomtatdsat kdvetlen:

- el kell 1atni az 6vodavezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
koévetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentSlapja papiralapu nyomtatvanyéanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idGpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel Osszetiizitt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.

A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartisokat vezetni, Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a kéznevelési térvény24 valamint a
bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiemelten kezelend? teriiletek:

- A pedagodgusokat és a nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
titoktartasi
kotelezettség terheli, a hivatasuk ellatdsa sordan megszerzett informacikkal kapcsolatban.
E kételezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott. A titoktartasi kitelezettség nem
terjed ki a neveldtestilleti értekezletre, a nevelétestiilet tagjainak egymaskézti, a

gyermekek érdekében torténé megbeszélésére.
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- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint

egészségiigyi
célbdl adhatok ki.
- Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiten,
haa

gyermek silyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kertilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfeleld mértékben és célhoz kotoiten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovabbitasra az intézményvezet, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

- Az intézményvezet6je nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiilddtt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Az intézménvben elektronikus iton elbdllitott papiralapti nvomtatvanyok:

zr

a tanuldbalesetek elektronikus aton t6rténd bejelentése,

a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

a KIRA rendszerbédl kinyomtatandé dokumentumok

XI1.2. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen az Oktatasi Hivatal rendszere
altal miikodtetett a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil sziikséges a kinvomtatott dokumentumok

irattari elhelvezése:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatokat,

- az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket,

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

-alkalmazottak, és gyermekek listaja (oktober 1 — i allapot)

Az elektronikus fiton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, abhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az 6vodatitkar €s az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

10. Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

A fenntarté dontése el6tt ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés
napjan.

A hatalyba 1épés napja a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak a napja.

A 2018. 09. 01.-én hatalyba Iépett SZMSZ helyébe jelen SZMSZ 1ép 2021. 09. 01.-t6] a fenntarto
jovahagyasat kovetben.

Jelen SZMSZ 2021. 09. 01.-t6] 1ép hatdlyba a fenntart6 jovahagyasat kvetden.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositisa

A modositas feltételei:
- torvényi valtozasok esetén;
- feladatvaltozis esetén;

- anevelGtestitlet 2/3 os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
mddositas elfogadasardl,
- irasbeli elSterjesztés a neveldtestiiletnek, az 6voda vezetdségének,
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositisat kezdeményeztetheti:
- afenntartd;

- anevelGtestiilet;
- az dvodavezetd;

Nyilvinossagra hozatala:

A fenntart6 és a partnereink altal megtekinthets a vezetdi irodaban.
A dokumentum jellege: Nyilvinos
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Legitimécits ziradék - Az érvényességet igazolé aliirdsok:

Az
{ Intézmény neve Magyar Miltai Széretetszolgélat Csérogi Csiri-Biri Ovoda és
- Boles6de o e
Cime: . 2135 Csordg, Kossuth utca 21.
OM azonositdja 201450 = -
nevelbtestiilete: 100 %-os arényban, a [202A kelt nevelotestilleti hatdrozata alapjén,

az Intézmény Szervezeti és M(kSdési Szabélyzatit elfogadia.

Kelt: ot
' o ot NesalgLlde
%‘ . 6vodavezetd aldirdsa

Intézmény neve Magyar Maltai Szeretetszolgalat Csérdgi Csiri-Biri Ovoda és

A Bolestde ) ]
' Cime: | 2135 Csbrdg, Kossuth utca 21. -

OM azonosftéja 201450 . I
irattardban, [ & napjdn kelt, 155 | 202 iktatdsi sz4mG jegyzdkonyv taldlhat6, mely
igazolja, hogy a szillbk megismerték és véleményezték az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat.

Kelt:
szfilbi szervezet képviselBje
Az R -

Intézmény neve Magyar Méltai Szeretetszolgélat Csorogi Csiri-Biri Ovoda és
| _ . _|Boleséde S

Cime: - 2135 Cstrde, Kossuth utca 21. __

OM azonositoja 201450 o
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét a fenntarté — Magyar Maltai Szeretetszolgilat Iskola
Alapitvény jovdhagyta.

Kelt: f
Hatdlybalépés d4tuma: /,.,--”"—\'_ §7 1
PH L _|\5_-__,_\]
........... AT T 2 epavsned]
fenntartd aldirdsa
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